Nar du ar ersattare for en fakturamottagare, far ersattaren sina ordinarie fakturor samt de
fakturor som kommer till fakturamottagaren under en definierad tidsperiod. Bade
fakturamottagaren och ersattaren far fakturorna.

En ersdttare ska ha behdrighet till samma steg i flodet som fakturamottagaren.

Tilldela ersittare i ekonomisystemet
Din anstallning > Aktivera ersattare

Klicka pa Aktivera ersattare under Din anstallning.

Meny

Din anstallning
Din anstillning
W Aktivera ersittare

Tid och utlagg
Inkop

Projektledning

Valj franvarostatus Jag dr inte pa kontoret just nu. Datumfalt blir da skrivbara.

Datumintervall

Arbetsflodesanvandare

IETH1005

lessica Thorman SBF

Franvarodstum from Franvarcdatum tom
| 2018-06-13 P ® (2] 2018-06-24

* Franvarostatu
lag ar inte p

Fylli datum i falten Franvarodatum fran och Franvarodatum till, d v s ange de datum nar
ersittaren ska fa fakturamottagarens fakturor.

Klicka pa Lagg till i rutan Ersattare och valj Typ Generell i rullgardinslisten.

Ersattare
Visa endast giltiga ersattare
Typ Elementtyp Ersittare Giltig fran Giltig till
[0 Generell Mikael Nordstrom SBF 2018-06-12 2018-06-24

Laggtil = Tabort



Tabba fram till faltet Ersattare. Fyll i anvindarnamn eller namn pa erséttaren. Om inte ratt
person finns att vilja som erséttare sa kontakta ekonomienheten som registrerar ersattaren sa
att personen blir valbar.

Fyll i datum och tabba i falten Giltig fran och Giltig till, for den tid som ersattaren ska var
aktiverad. Ska franvaroperioden delas mellan tva eller fler ersattare, upprepa steget ovan och

ange den period som ar aktuell for respektive ersittare i respektive Giltig fran och Giltig till.

Du kan inte lagga flera ersattare under samma tidsperiod. Ekonomisystemet eftersander da inte
till ndgon av ersattarna.

Spara genom att klicka pa den bla Spara-knappen.



